Tutorial 1 — Biblioteca Campus Matao
Inserindo nimeros de pagina
em trabalhos académicos redigidos
em Microsoft Word 2007.

Objetivo: demonstrar como colocar numeracao de paginas em trabalhos académicos a partir da folhas textuais
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12 Passo: Na guia “Injcio”, selecione o botdao “Mostrar Tudo” (dessa forma aparecerao todas as
marcas de par os e outros simbolos de formata
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22 Passo: Posicione o cursor do mouse apds a ultima linha do Sumario.
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32 Passo: Na guia “Layout da Pagina”, escolha a opcao “Préoxima Pagina” em “Quebras de Secao”.
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42 Passo: Na guia “Inserir”, selecione “Editar Cabecalho”.
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52 Passo: Note que aparecera abaixo do cabecalho a informacao “Mesmo que a secdo anterior”.

Ao constatar tal informacdo, va para a guia “Design” e desabilite o botao “Vincular ao Anterior”,
dessa forma a informacdao “Mesmo que a se¢ao anterior” desaparecera.
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62 Passo: Na guia “Design”, clique em “Numero de Pagina”. Em “Inicio da Pagina”, selecione a opcao
“Numero sem Formatacao 3”.
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72 Passo: (Este passo deve ser seguido apenas se a opcao de impressao for frente e verso). Na guia

“Design”, desmarque o item “Primeira Pagina Diferente” e marque o item “Diferentes em
Pares e Impares”.
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Este manual tem o objetive de orientar a elaboragao de trabalhos académicos -
, trabalhio de conclusdo de curso (TCC) e relatdrio de estigio - do corpo discente do Campus
' Matao do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sio Panlo (IFSP). A
-

Ii' elaboragio do manual teve por base as normas da Associagio Brasileira de Normas Técnicas
I"" (ABNT) e as Normas de Apresentagdeo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e
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82 Passo: Para paginas impares e para impressao em apenas um lado da folha: posicione o cursor ao
lado do numero da pagina. Na guia “Inicio”, selecione opg¢ao “Alinhar Texto a Direita”.
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Este manual tem o objetivo de ortentar a elaboragao de trabalhos academicos -
trabalho de conclusdo de curso (TCC) e relatério de estigio - do corpo discente do Campus
Matdo do Institmto Federal de Educagao. Ciéncia e Tecnelogia de Sao Paulo (IFSP). A

¢laberagdo do manual teve por base as normas da Associagdo Brasileira de Normas Teenicas

(ABNT) e as Normas de Apresentagdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e
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92 Passo: (Este passo deve ser seguido apenas se a opcdao de impressao for frente e verso). Para

paginas pares: posicione o cursor ao lado do numero da pagina. Na guia “Inicio”, selecione opcao
“Alinhar Texto a Esquerda”.
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11
Para maiores informacgoes sobre formatagao de trabalhos académicos, consulte o
“Manual de apresentacgdo de trabalho académico e relatorio de estagio do IFSP -

Campus Matdo” disponivel na pagina da BCM (mto.ifsp.edu.br/biblioteca).
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